ZARZADZENIE Nr 16/2020
DYREKTORA I LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO W GRYFINIE
z dnia 01 wrzes$nia 2020 roku

w sprawie przyjecia procedury udzielania zaméwien publicznych, ktorych wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro

Na podstawie:
1. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U.z 2017 r.,

poz. 1579 ze zm.) oraz akty wykonawcze,

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017, poz. 2077

zezm.)

3. Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2018,, poz. 1025,1104

ze zm.),

Zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Przyja¢ procedure udzielania zamowien publicznych w [ Liceum
Ogoblnoksztatcacym w Gryfinie zamowien publicznych, ktéorych warto$¢ nie przekracza

wyrazonej w ztotych rownowarto$ci kwoty 30 000 euro.

§ 2. 1. Zapisy niniejszej procedury znajdujg zastosowania do udzielania zamowien
publicznych na dostawy, ustugi oraz roboty budowlane, ktérych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro.

2. llekro¢ w niniejszej procedurze mowa jest o:

1) zamowieniu publicznym,

2) wykonawcy,

3) dostawach, ustugach lub robotach budowlanych,

4) warto$ci zamowienia,

5) najkorzystniejszej ofercie,

nalezy wymienione poj¢cia rozumie¢ zgodnie z definicjami zawartymi w ustawie z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2017 r., poz.1579)

zwanej dalej ,,ustawg”.



3. ZamoOwienia o wartosci nie przekraczajacej 30 000 euro muszg by¢ udzielane
z uwzglednieniem zasad okreslonych w przepisach ustawy tj. réwnego traktowania
wykonawcow, uczciwej konkurencji, pisemnosci postepowania (udokumentowanie procedury
wylonienia wykonawcy), przejrzystosci i jawno$ci postgpowania oraz bezstronnosci
1 obiektywizmu oséb przeprowadzajacych postepowanie.

4. Niezaleznie od postanowienia zawartego w ust. 3, zamoéwien nalezy udzielaé
w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
1) uzyskiwania jak najlepszych efektow z danych naktadow,

2) optymalnego doboru metod i srodkow stuzgcych osiggnieciu zatozonych celow.

§ 3. 1. Zamodwienia do kwoty 30000 euro udziela si¢ po przeprowadzeniu
postgpowania w postaci pordwnania ofert. Wszczecie postepowania poprzedza uzyskanie
akceptacji dyrektora | Liceum Ogolnoksztalcacego w Gryfinie dla wybranego sposobu
postgpowania przy udzielaniu zamdwienia, z wyjatkiem zamowien, ktorych mowa w ust. 9.
Wzér wniosku o zatwierdzenie trybu zamodwienia stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej
procedury.

2. Poréwnanie ofert polega na skierowaniu zapytania ofertowego, do co najmnigj
trzech wykonawcow, s§wiadczacych w ramach prowadzonej przez nich dziatalno$ci dostawy,
uslugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamodwienia. Dopuszcza si¢ takze
poréwnanie ofert dostepnych Zamawiajagcemu w inny sposoéb — np. poprzez oferty cenowe
zamieszczane na stronach internetowych. W przypadku braku informacji, co do podmiotow
swiadczacych wustugi stanowigce przedmiot zamodwienia, dopuszcza si¢ zamieszczenie
ogloszenia ~w  sprawie  zamowienia  publicznego na  stronie  internetowej

www.bip.1lo.gryfino.pl oraz skierowanie zapytania do nie mniej niz pigciu wykonawcow.

3. Postgpowanie w postaci poréwnania ofert moze zakonczy¢ si¢ negocjacjami
przeprowadzonymi z wykonawca, ktory zaoferowat najkorzystniejszg oferte.

4. W przypadku udzielania zamowien wspoOtfinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej, oprocz skierowania zapytania ofertowego, do minimum trzech wykonawcéow,
wymaga si¢ upublicznienia informacji o zamowieniu przed jego udzieleniem np. poprzez
zamieszczenie  ogloszenia o0  wszczeciu  postgpowania na  stronie  internetowej
www.bip.1lo.gryfino.pl lub na tablicy ogloszen w miejscu publicznie dostgpnym
w siedzibie zamawiajgcego tj. w I Liceum Ogolnoksztatcagcym w Gryfinie.

5. Postgpowanie uznaje si¢ za wazne, w przypadku gdy na skierowane zapytanie

ofertowe odpowie przyjemniej jeden wykonawca, ktory zlozy oferte odpowiadajaca


http://www.bip.1lo.gryfino.pl/

wymaganiom podanym w zapytaniu. Wz6r zapytania ofertowego stanowi zalgcznik nr 2 1 opis
przedmiotu zamdwienia zalacznik nr 3 do niniejszej procedury.

6. Zapytanie ofertowe mozna przekazywaé¢ wykonawcom pisemnie, faksem lub droga
elektroniczng.

7. Oferty wykonawcow podobnie jak zapytania ofertowe, moga by¢ sktadane w formie
pisemnej, faksem lub droga elektroniczna.

8. Zasady realizacji zamdéwien publicznych wylaczonych z obowigzku stosowania
ustawy Prawo zamoéwien publicznych stanowig zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

9. W przypadku udzielania zamowien do kwoty 10 000 zt netto, do udzielenia
zamdwienia wystarczajace jest sporzadzenie notatki uzasadniajacej wybor wykonawcy lub
stosowa adnotacja na odwrocie faktury badz rachunku.

10. Kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty moze by¢ w szczegoélnosci: cena,
termin wykonania, okres gwarancji, ocena techniczna, jako$¢, funkcjonalnos¢ i inne pod
warunkiem, iz kryteria moga odnosi¢ si¢ wylacznie do przedmiotu zamowienia,
z zastrzezeniem postanowien zawartych w ust. 11.

11. Dopuszcza si¢ zastosowanie kryteriow odnoszacych si¢ do wlasciwosci
wykonawcy pod warunkiem, iz przedmiot zamowien dotyczy ustug o charakterze nie
priorytetowym, w rozumieniu ustawy.

12. W przypadku natychmiastowej potrzeby udzielania zaméwienia, zapytanie
ofertowe moze zosta¢ skierowane w formie ustnej osobiscie lub telefonicznie, do mniej niz
trzech wykonawcow, niezaleznie od warto$ci zamowienia. Oferty w takim przypadku réwniez
mogg zosta¢ ztozone ustnie.

13. W przypadku, gdy zaméwienie moze zosta¢ udzielone wylacznie jednemu
wykonawcy z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze, zamowienia udziela si¢ po
przeprowadzeniu negocjacji z wybranym wykonawca.

14. Zamowienia mozna udzielic w sposob okreslony w ust. 13 rowniez w innych
przypadkach, o ktéorych mowa w art. 67 ust. 1 oraz art. 5 ustawy, ktére to stosuje si¢
odpowiednio.

15. Przy udzielaniu zamoéwienia w sposob okreslony w ust. 12, ust. 13 i ust. 14
niniejszego paragrafu, wymagane jest pisemne uzasadnienie koniecznos$ci udzielenie

zamoOwienia w takim trybie.

§ 4. 1. Udzielenie zamdwienia po przeprowadzeniu postgpowania nastgpuje w formie

pisemnej, z zastrzezeniem ust. 2. Przez form¢ pisemng nalezy rozumie¢ zawarcie pisemnej



umowy w sprawie zamowienia publicznego lub przekazanie wykonawcy faksem lub droga

elektroniczng zamowienia (zlecenia) obejmujacego realizacj¢ okreslonej dostawy lub ustugi.
2. W przypadku zamowien do kwoty 10 000 zt netto, dopuszcza si¢ udzielenie

zamoOwienia w formie ustnej. Potwierdzeniem zawarcia umowy jest wowczas wystawiona

przez wykonawce faktura VAT.

§ 5. 1. Z przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
sporzadza si¢ protokol, zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do niniejszej procedury.

2. W przypadku zapytania ofertowego kierowanego ustnie (osobiscie lub
telefonicznie), dopuszcza si¢ stosowanie uproszczonego protokotu, w postaci notatki
stuzbowej, zawierajacej informacje¢, do kogo skierowano zapytanie i jakie uzyskano oferty
cenowe.

3. W przypadku zamowien do kwoty 10 000 zt. netto, protokét lub notatke moze

zastgpi¢ adnotacja na odwrocie faktury.

§ 6. Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia peilni dyrektor 1 Liceum

Ogo6lnoksztatcacego w Gryfinie.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu 01 wrzesnia 2020 roku.



